Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Les$na

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Les$na

Znak sprawy: Inspektor w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

KW.2110.1.2017

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw poprzez rejestracje catosci korespondencji
przychodzacej wg okreslonych zasad i rozdzielanie jej po dekretacji do poszczegélnych Referatéw
lub Samodzielnych Stanowisk pracy.

2. Wysytanie zbiorcze korespondencji dziennej, przechowywanie ksigg nadawczych korespondencji.

3. Rejestrowanie i wydawanie delegacji stuzbowych.

4. Nadzor nad tworzeniem i aktualizacja kart ustug $wiadczonych przez Urzad (BIP).

5. Prowadzenie rejestru oraz terminowe wywieszanie i przesylanie ogloszen sadowych, biur
notarialnych, komornikéw i pism urzedowych.

6. Prowadzenie rejestréw: pieczeci urzedowych, Kkluczy urzedowych, stuzbowych telefonéw

komérkowych.
7. Udzielanie informacji i pomocy przy zatatwianiu indywidualnych spraw interesantéw.
8. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw, interpelacji w tym kompletowanie odpowiedzi
i nadzorowanie terminowosci.
9. Prowadzenie rejestru informacji publicznej oraz nadzér nad terminowym udzielaniem
odpowiedzi.
10. Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw.
11. Prowadzenie spraw organizacyjnych:
- dokonywanie zakupéw materiatéw biurowych i innych koniecznych do zabezpieczenia
prawidtowej pracy na poszczegdlnych stanowiskach, w tym wydawnictw, prasy itp.,
- przyjmowanie na stan i rozdziat materialéw biurowych na poszczegélne stanowiska pracy,
- planowanie kosztéw i dbato$¢ o wiasciwe wydatkowanie $rodkéw finansowych na materiaty
biurowe,
- prowadzenie rejestru uméw-zlecen i zaméwien,
- biezace prowadzenie rejestru rachunkéw za dostawy i ustugi na rzecz urzedu,
- dbato$¢ o wyglad budynku urzedu wewnatrz i na zewnatrz,
- prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury.
12. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Burmistrza Miasta przez m.in.:
- obstuge organizacyjna przyjec interesantéw i prowadzenie terminarza spotkar,
- przygotowywanie projektow odpowiedzi na wskazang korespondencje oraz sprawdzanie
formalnej poprawno$ci pism przedktadanych do podpisu Burmistrza,
- czuwanie nad terminowymi odpowiedziami na wskazang przez Burmistrza korespondencje,
- obstuga organizacyjna spotkan Burmistrza Miasta,
- rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji spraw bezposrednio wychodzgcych od Burmistrza
Miasta,
- kompletowanie i rejestrowanie zarzadzen i okélnikéw wydawanych przez Burmistrza Miasta, w
tym zamieszczanie w BIP.

Ii’lyformaj‘gja;o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu i poza budynkiem. Budynek jednopietrowy, nie jest dostosowany do
poruszania si¢ 0s6b na wézku inwalidzkim (brak windy).

Stanowisko pracy

Stanowisko zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem

z interesantami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz

w terenie. Stanowisko wymagajace dyspozycyjnosci i mobilno$ci. Praca na przedmiotowym stanowisku
nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

Wymagania niezbedne:




Obywatelstwo polskie.
e Petnazdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Wyksztatcenie wyzsze.
Co najmniej trzyletni udokumentowany staz pracy.
Minimum 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w pracy w administracji samorzgdowe;j.
Doswiadczenie w zakresie prowadzenia kancelarii, sekretariatu itp.

Uwaga: Kandydaci, ktdrzy nie spetniajq wszystkich wymagari niezbednych nie zostanq dopuszczeni do
udziatu w naborze.

Wymagania dodatkowe:

e Znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie: samorzgdu gminnego, instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, prawa zamdéwien publicznych.

Wysoka kultura osobista.

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera, w tym zarzadzania stronami WWW, BIP.

Znajomos$¢ co najmniej jezyka angielskiego.

Umiejetnos¢ redagowania tekstow, w tym odpowiedzi na pytania i wnioski wnoszone droga
pisemng do Burmistrza.

Ogodlna wiedza o strukturze i organizacji Urzedu Miasta Podkowa Le$na oraz jednostek
organizacyjnych miasta.

Znajomos¢ podstaw protokotu dyplomatycznego.

Umiejetnos¢ obstugi organizacyjnej spotkan Burmistrza.

Komunikatywno$¢ i fatwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.

Samodzielno$¢, dyspozycyjno$¢ oraz dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowa realizacje
zadan.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e List motywacyjny.
CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.

e Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie lub przestepstwo skarbowe
umyslne.

e Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

e Kopie Swiadectw pracy i inne dokumenty (zaswiadczenia) potwierdzajgce staz pracy i
doswiadczenie zawodowe.

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

e Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ sktadane wylacznie w formie pisemnej, osobiscie
w siedzibie Urzedu lub przestane poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich ” w terminie do 30 stycznia 2017 r.
do godz.17.00.

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie po terminie podanym
w ogloszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaly ztozone nie bedg rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentdéw droga pocztows, za date ich doreczenia
do Urzedu uwaza sie date wptywu do Sekretariatu Urzedu.

List motywacyjny i CV musza by¢ podpisane i opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach




samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458)".

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢: zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabér
dotyczy, do wgladu oryginaty Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw ztozonych do naboru
oraz zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwo$ci. Nie ztozenie ww.
dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

Podkowa Le$na, 09 stycznia 2017 r.
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